LAANE-HARJU KOOSTOOKOGU VASTUTUSVALDKONDADE JAOTUS
ORGANISATSIOONI TASANDITE LOIKES

Vasalemma 07. Jaanuar 2013

+ JUHATUSE ESIMEES/JUHATUSE ASEESIMEES
« Organisatsiooni esindamine
* Registritoimingud
+  Uldkoosoleku kokkukutsumine
» Raamatupidamise korraldamine
* Tegevmeeskonna t60 koordineerimine
* PR ja kommunikatsiooni kontseptsiooni koostamine.
 Personaliarendus, koolitusplaanid, motivatsioonisiisteemid, arenguvestlused.

+ JUHATUS
» Strateegia kava viljatootamine, otsustamine.
« Tegevuskava, eelarvete, raskenduskava kinnitamine.
» Tooriihmade moodustamine ja ldhteiilesande andmine.
» Tooriihmadele sisendite andmine.
« Uhinemise ja iimberkujunemise protsesside algatamine, juhtimine .
* Liikmete vastuvotmine.
* Toolepingute sdlmimine.
* Osalemine finantseeritud lritustel.

« TEGEVJUHT

» Rakenduskava jargse tegevuskava elluviimine.

+ Organisatsiooni esindamine volituste piires.

*  Koostdo organiseerimine ja arendamine litkmetega (strateegia,
koostdoovorgustike- ja iihisturunduse to6rithm).

* Koostdd organiseerimine ja arendamine mitteliikmetega ning
sidusgruppidega.

» Projektide Kirjutamine ja juhtimine.

* Klientide ndustamine.

* PR ja kommunikatsiooni elluviimine, Facebook, Koduleht/uudiskirjad,

» Arendustegevused.

* Deklaratsioonide koostamine ja eelarve jargimine.

» Raamatupidamise korraldamine.

» Aruandlus organisatsiooni tasandil.

» IT teenuste arendus organisatsiooni tasandil ja valikuprotsessi
korraldamine.

» Asjaajamise korraldamine ja dokumentide arhiveerimine.
Organisatsiooni tasandil kirjavahetuse, tildaruandluse,
lahetustearuandluse korraldamine, lepingute ettevalmistamine.

* Rakenduskava monitooring ja analiiiis.



+ KOORDINAATOR

Taotlusvoorude korraldamine ja ldbiviimine

Projektide noustamine

Hindamise ldbiviimine

Taotlejate aruandlus

Taotlejate projektide rakendamise monitooring ja analiilis.

Liikmete arvestuse pidamine

Koo0st66 organiseerimine ja arendamine litkkmetega (turism, sddeinimesed)
PR ja kommunikatsioon elluviimine:
Koduleht/dokumendid/maarused/protokollid.

Taotlustega seotud IT arendused.

Taotlusvoorudega seotud dokumentatsioon ja suhtlus osapooltega. (Taotleja,
LHKK ja PRIA) Taotlusvoorudega seotud asjaajamise korraldamine ja
dokumentide arhiveerimine.

Projektide kirjutamine ja juhtimine.

« TOORUHMAD

Tootavad vélja lahendused olemasolevate eesmirkide elluviimiseks.
Teevad ettepanekud juhatusele ressurside kaasamise voi kasutamine osas.
Panevad kokku tegevuskava ja jélgivad selle tditmist.
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Lidne-Harju Koostookogu
Juhatuse esimees



